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Zrnovnica Crikvenica Vinodol

KLASA: 112-01/23-01/0003
URBROJ: 2107/01-14-06-02/01-23-12
Novi Vinodolski, 09.02.2023

PREDMET: Referent za poslove pisarnice
-Obavijest o odrzavanju prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata

Povjerenstvo za provedbu javnog natjeéaja za prijam na neodredeno vrijeme na radno mjesto Referent za
poslove pisarnice u VIO ZRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o0., Sluzba za opce i kadrovske poslove
objavljuje sliedecu

OBAVIJEST
0 odrZavanju prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata
prijavijenih na javni natje¢aj za zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme za radno mjesto:
REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE ..............ccceevuinn. (m/z)

Pisani dio testiranja odrzat ¢e se dana 17. veljage 2023. godine (petak) s poZetkom u 09.00 sati u zgradi
uprave VIO ZRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.0., 51250 Novi Vinodolski, Dubrova 22

Istog dana, nakon pisane provjere znanja i sposobnosti kandidata, provesti ¢e se intervju samo s kandidatima
koji su ostvarili 50% ukupnog broja bodova na pisanom testiranju.

1. OPIS POSLOVA
Sistematizacijom radnih mjesta utvrden je opis poslova i odgovornosti radnog mjesta:
REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE

Opis poslova radnog mjesta:

¢ zaprimanje svih vrsta pismena i podnesaka dostavljenih putem poste, e-mail-a, osobno od strane
korisnika/stranaka ili telefonskim putem.

» pregled predmetnih dokumenata, skeniranje, dodavanje postojeéem predmetu ili otvaranje novog te
dostava istih nadleZnoj osobi unutar Drustva,

* samostalno rjeSavanje podneska ili zahtjeva u nadleZnosti radnog mjesta,

* obrada i pakiranje svih vrsta dokumenata ili, po potrebi, predmeta za slanje putem poste,

» vodenje elektronske evidencije poslanih posiljki,

» komunikacija sa djelatnicima Hrvatske poste i odlasci osobno u njihove poslovnice,

* Zzaprimanje povratnica preporucenih posiliki, skeniranje istih i dostava nadleznoj osobi,

* izradai slanje upita i narudzbenica Narodnim novinama, te dogovor oko dostave materijala,
» vodenje evidencije biljega i nabava istih prema potrebi,

» preuzimanje zaklju€enih predmeta od voditelja ili referenta (u fizitkom i elektronskom obliku), pregled istih,
ispis kartona predmeta, upisivanje rokova &uvanja i arhiviranje,

= slaganje arhiviranih predmeta na za to predvideno mjesto,

e vodenje evidencije arhiviranih predmeta i briga o istim,

e izlugivanje arhivske grade i nadzor unistenja iste,

e suradnja s Hrvatskim drzavnim arhivom radi izlugivanja arhivske grade i izrade popisa.

e pracenje i primjena Zakona o arhivskom gradivu i arhivima i Uredbe o uredskom poslovanju

VIO ZRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.o Adresa
MBS oiB EUID Temeljni kapital
Tel E-mail Web
Direktor
Ziro rafun: Erste & Steiermarkische Bank - IBAN 8iC COD

2iro ratun: Privriedna Banka Zagreh d.d IBAN BiIC CODE



Ostale odgovomosti:

e osobno zaprimanje i rad sa strankama, reprezentacija i posluZivanje posjetitelja Drustva,
» javljanje na telefon i razgovor sa strankama ili spajanje poziva nadieZnoj osobi (centrala),
e zaprimanje zahtjeva od strane korisnika za izdavanje potvrde o nedugovanju,

» samostalno provjeravanje postoji li dugovanje ili provjera s raéunovodstvenom sluzbom,
¢ izrada Potvrde o nedugovanju i dostava korisniku u osobno ili elektronskom obliku,

* mjesecno pracenje potreba za uredskim potrepstinama, nabava i komunikacija s ostalim djelatnicima kako
bi se utvrdilo &to je i u kojoj koligini potrebno naruéiti,

.* pousmenom nalogu nadredene osobe, slanje upita i narudzbenica za dostavu ponuda uredskog
namjestaja i komunikacija s dobavlja¢ima istog,

» mjeseéno pracenje potreba i narudzba toplih i hladnih napitaka te dogovor s dobavljagima istih,

* nabava zaétitnih maski, sredstava za dezinfekciju i ostalih zastitnih potrepétina,

= osobni odlazak u trgovine i nabava svih ostalih potrepstina,

e organizacija rada sukladno zahtjevima normi ISO 8001 i ISO 45001,

¢ obna$anje duznosti izvan redovnog radnog vremena u sluéaju prijeke potrebe,

» obavljanje ostalih posiova iz podru¢ja odgovornosti i struéne spreme po nalogu nadredenog radnog
mjesta.

Ovlastenja:

e nema oviastenja.

2. SREDSTVA ZA RAD
Osobno radunalo, pisat, stroj za fotokopiranje, telefon, mobilni telefon
3. PODACI O PLACI RADNOG MJESTA

Placa je utvrdena Pravilnikom o radu, Katalogom postova i Pravilnikom o organizaciji i ustroju radnih mjesta
VIO ZRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.0.0.

Osnovnu placu radnika ¢ini umnoZak koeficijenta sloZenosti poslova radnog mjesta koji iznosi 2,7 i osnovice
za obradun place, uvecan za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog sta?a. Osnovica za obradun plade
radnika VIO ZRNOVNICA CRIKVENICA VINODOL d.o.0. utvrdena je uiznosu 2.848,38 kuna bruto.

4. PRETHODNA PROVJERA ZNANJA | SPOSOBNOSTI

Obuhvacéa i ukljuéuje:
- pisano testiranje
- intervju (razgovor) s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% ukupnog broja bodova

§. PRAVNI IZVORI ZA PRIPREMU KANDIDATA ZA PROVJERU ZNANJA | SPOSOBNOSTI

» Uredba o uredskom poslovaniju ("Narodne novine”, broj 75/21)

» Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama stvaralaca i primalaca akata
(“Narodne novine”, broj 38/88, 7/09, 132/21)

e Zakon o arhivskim gradivu i arhivama (“Narodne novine”, broj 61/18, 98/19)

» Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (“Narodne novine”, broj 105/20)

e Zakon o trgovaCkim drustvima (Urednicki procisceni tekst, "Narodne novine”, broj 111/93, 34/99, 121/99,
52/00, 118/03, 107/07, 146/08, 137/09, 125/11, 152/11, 111/12, 68/13, 110/15, 40/19, 34/22, 114/22)

» Zakon o elektronitkoj ispravi (“Narodne novine”, broj 150/05, 128/22)

» Zakon u elektroni€kom potpisu (“Narodne novine”, broj 10/02, 80/08, 30/14)
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6. PRAVILA PRETHODNE PROVJERE ZNANJA | SPOSOBNOSTI

I. Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti mogu pristupiti samo kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz
javnog natjecaja.

2. Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti, povukao prijavu za
javni natjeca;.

3. Po dolasku na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti od kandidata ¢e se zatraziti identifikacijska isprava
radi utvrdivanja identiteta.

4. Za vrijeme pisanog testiranja nije dopusteno koristenje literature, bitjeski, mobilnih uredaja (telefoni, tableti i
sl.), napustanje prostorija u kojoj se provodi provjera, razgovaranje ili na bilo koji drugi na&in ometanje ostalih
kandidata.

5. Nakon upoznavanja kandidata zapocinje pisano testiranje na nacin da ¢e kandidatima biti podijeljena
pitanja za provjeru znanja. Za pisani dio provjere kandidatima se dodjeljuje odredeni broj bodova od 1 do 20.
7. Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% ukupnog broja bodova na pisanom
testiranju.

8. Povjerenstvo za provedbu javnog natjeCaja kroz interviju s kandidatima utvrduje snalaZljivost,
komunikativnost, kreativnost, moguc¢nost prilagodavanja, zanimanje za rad, Zelju za u¢enjem i usavr§avanjem.
Rezultati intervjua boduju se od 1 do 10.

Pisano testiranje trajati ¢e najvise 45 minuta.

Nakon provedenog postupka prethodne provjere znanja i sposobnosti Povjerenstvo za provedbu javnog
natjeCaja sastavlja izvje$¢e o provedenom postupku i rang listu kandidata koju utvrduje prema ukupnom broju
bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.

Predsjednik -Povjerenstva
za provedbu javnog natje€aja

_ Radislav BlaZevié, dipl. iur.
VODOVOD I ODVODNIA ZRNOVNICA

CRIKVENICA VINODOL d.0.0, %._Q
Novi Vinodolski, Dubrova 22
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